HINTS & TIPS 


Zo doe je dat… 


WINDOWS 
Gedeelde mappen controleren 


Wil je weten welke mappen je precies hebt gedeeld met andere computers? Dat kan je 
vinden in de Verkenner, maar het vereist heel wat zoekwerk. Tik gewoon fsmgmt.msc 
in bij Uitvoeren. Onder Shares zie je dan precies wat je gedeeld hebt. Over de shares die 
eindigen met $, hoef je je geen zorgen te maken; dat zijn standaardshares. 


Foto’s draaien 


Met één klik kan je in Vista meerdere foto's 
tegelijk roteren. Open de Verkenner, selecteer veeneseresseseserseseeeesereeeseneneneeerever nee veee sereen eere ee eener eener ereen ee 
de foto's die je moet draaien, klik er met de 
rechtermuisknop op en kies RECHTSOM DRAAIEN of 


Linksom DRAAIEN. GOOGLE 
Wat voor weer wordt het? 


ATI mn Dringend een weersvoorspelling nodig? Tik gewoon weer plus de plaatsnaam in Google 
Naam Genomen. Lobel Goote Cluticatie in, bijvoorbeeld weer Gent. Je krijgt meteen de voorspelling voor de volgende vier 


— nin dagen te zien! 
Voorbeeld 
IE 


| Afdrukken 


en Weer voor Gent - loevoegen aan iGoogle 


| Linksom draaien 
Als bureaubladachtergrond gebruiken 8 o n 


di wo do vr 
: as Actueel-Bewolkt 
Vliegensvlug tientallen foto’s draaien. Wind: NW - 13 km/h 


Luchtvochtigheid: 81% 10 °C | 1°C 8°C | 0°C 8 °C 1°C 6 °C | 3 °C 


Snel de weersvoorspelling opvragen met Google. 


OUTLOOK 2007 
Automatische 


hoofdletters 


Snel een symbool invoegen 


Wil je snel een bepaald symbool invoegen in een Word-document, bijvoorbeeld € of B of <=? Dat kan 


In tegenstelling tot Word zet Out- eenvoudig in Word 2007: klik in het lint op het tabblad Invoegen en kies Symoor. Druk je op Meer Sym- 
look niet altijd automatisch een mmm mmo  BOLEN, dan is de keuze nog 
hoofdletter aan het begin van een mdma Uitgebreider. Heb je een 
nieuwe zin. Toch kan je dat aanpas- ren __ Beeld @Ì eerdere versie van Word, 
sen. Klik op Extra, Opries a kies het ste | Snelonderdelen + __\@ Handtekeninglijn + JL Vergelijking + klik dan op INVOEGEN, SyM- 
tabblad E-martnpeuns. Klik op de ls 4} woraart - E Datum en tijd [<2 symboor | BooL en kies als lettertype 
knop Eorroropries en daarna op Con- Tekstvak (NoRMaLE TEKST). 


| 
hummer” | + AS Decoratieve initiaal - hid Object + € £ Y © e 
TROLE. Vervolgens klik je op de knop voettekst | Tekst 


AuroCorrectie-opries. Zet nu een vinkje 
Voor ZINNEN MET HOOFDLETTER BEGINNEN. 


WE A OE À 


4:10: 1 e1ft 112: 1:13: 1014 0015 


ak x ee u a 


| B | n Le DI e) 
Voeg een speciaal sym- 


{2 Meer symbolen. jé 
bool toe in Word 2007. 
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WINDOWS VISTA 
Map geheim houden 


Wil je dat een bepaalde map niet in de zoekindex van Vista wordt 
meegenomen? Met een trucje kan je dat voorkomen. Wijzig de naam 
van de map door er tweemaal op te klikken. Pas de naam aan in 
Naammar.{ 26EE0668-AooA-44D7-9371-BEB064C98683}. Dit werkt 
ook voor individuele bestanden. 


WINDOWS VISTA 
Snel een datum 
opzoeken 


Wil je snel weten wanneer een bepaalde datum valt? Je moet 
daarvoor je Outlook of agenda niet opstarten — het kan mak- 
kelijk vanuit Vista zelf. Dubbelklik gewoon op de klok in het sys- 
teemvak en selecteer de maand in kwestie. Je ziet dan meteen 
op een kalender op welke dag die datum valt. 


4 november 2008 


ma di wo do vr 


(27) 28 29 30 1 


25 26 27 28 29 


MEER. hie 
16:36:29 


Instellingen voor datum en tijd wijzigen… 


Snel een datum opzoeken met de Vista-kalender. 


Namen opkuisen 


Heb je een lijst met namen, maar is men wat slordig geweest met bij- 
voorbeeld het gebruik van hoofdletters? In plaats van alles manueel aan 
te passen, klik je gewoon in de cel naast de naam en tik je 
=BEGINLETTERS (A1), waarbij A1 de cel in kwestie is. Sleep daarna de 
nieuwe cel naar beneden, zodat alle andere namen ook automatisch 
aangepast worden. 


Met de functie Beginletters krijg 
je netjes opgemaakte woorden. 


HINTS & TIPS 


Mappen verbergen 


voor gevorderden! 


Een screenshot, zo genomen 


Heb je een afbeelding van je scherm of een bepaald programma nodig? 
Je hebt daar geen aparte tool voor nodig. Druk gewoon op de toets Print 
Screen op het toetsenbord en open daarna Paint. Klik er op BEWERKEN, 
PLAKKEN en sla de afbeelding op. Wil je enkel een afbeelding van het 
actieve venster, druk dan op Aur en Print SCREEN. 


WINDOWS XP 


Waar is het volume gebleven? 


Eigenschappen voor Geluiden en audioapparaten 2%) 


{ Volume | Geliden | Audo || Spraak | Hardware | 


©, SoundMAX HD Audio 
Volume 


®= 


[]Dempen 
Pictogram voor het volume in het systeemvak plaatsen 


Luidsprekerinstellingen 


4 Met de onderstaande knoppen kunt u het 


volume en andere instellingen van de 
luidsprekers wijzigen. 


CJ Cee | Came) 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen 
‘2de GE 
Le) |Anal_ 


Heb je een computer of notebook 
zonder fysieke volumeregelaar? 
Dan is de volumeregeling van het 
Vista-systeemvak zeer handig, al 
durft hij af en toe wel eens te 
ontbreken. Gelukkig kan je hem 
handmatig weer activeren. Klik op 
START, CONFIGURATIESCHERM, GELUIDEN EN 
AUDIOAPPARATEN. Ga naar VoLume en 
zet een vinkje voor PicroGRAM voor 
HET VOLUME IN HET SYSTEEMVAK PLAATSEN. 
Klik op OK. 


Schakel de volume- 
regelaar weer in. 


Opmaak Extra Gegevens Venster Help 
aa sExet-s D-e 
| vCO 


B1 


PETeR JANSSENS 
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HINTS & TIPS 


WINDOWS MAIL 


Meer dan één handtekening 


Gebruik je Windows Mail, dan kan je meerdere handtekenin- een tweede en eventueel derde aan te maken. Vink Hanp- 
gen instellen. Zo kan je er één voor je privémails maken en __ TEKENING AAN ALLE UITGAANDE BERICHTEN TOEVOEGEN aan en klik daarna 
één voor je professionele mailtjes. Klik op Extra, Opties en op OK. Bij het schrijven van een mailtje kan je de juiste 
kies het tabblad HANDTEKENINGEN. Klik op de knop Nieuw om je handtekening selecteren door op INvoeGen, HANDTEKENING te 
eerste handtekening aan te maken en daarna opnieuw om _ klikken. 


Een mail naar je familie 
vereist een andere handtekening 
SS dan eentje naar je baas. 


GOOGLE DOCS 
Werken met een organigram 


Wist je dat het in de rekenbladtoepassing van Google Docs mogelijk is 
om snel een organigram of organisatiediagram in te voegen? Klik op 
Invoegen, Gapcers, selecteer Arre en kies ORGANISATIEDIAGRAM. Nu maak je een 
tabel aan met in de eerste kolom telkens de naam van de persoon en in 
de tweede kolom de naam van diens ‘chef’ of baas. Selecteer vervolgens 
het Bereik in de gadget en klik op Toepassen — klaar! 


à zee Googie Documenten: Ame el Net-opgesagen spra » 


ellchmage@geailcom | Wiauwwe functies | Docs Sartpagna | Help| Atnelden 


HEEN conn 


Google gocumanten 


JO EINO 13e tte Bm Ar U Oe Er 
à Li € ° 


1 Pate 


Pete Je 
Frank 


eUUSUURUN YSEA S 


| 4 


Drie stappen, meer heb je niet nodig om een organigram te maken 
in Google Docs. 


FIREFOX 3 
Reservekopie van bladwijzers 


Het loont de moeite om regelmatig een back-up te maken van de Firefox-bladwijzers. Klik op 
BLADWIJZERS, BLADWIJZERS ORGANISEREN @en vervolgens op de knop IMPORTEREN EN RESERVERKOPIE MAKEN. 
Kies RESERVEKOPIE MAKEN en sla het bestand (in json-formaat) ergens op. Om later je bladwijzers 
te herstellen, selecteer je gewoon HerstELLEN en verwijs je naar dit json-bestand. 
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Afbeeldingen beveiligen 


Heb je een aantal afbeeldingen, (S tigenschappen venteek MN 


foto’s of mappen met foto's sale 
waarvan je niet wil dat ze aan- 
2 Be- 

gepast of bewerkt worden? Be mt ve 
veilig ze dan, zodat ze wel be- Openen met: (B) Windows Fotogalerie 
keken maar niet aangepast 5 ° 

8 Locatie: C:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures 
kunnen worden. Klik met de ne 
rechtermuisknop op een of 
meerdere foto's of mappen en Gemaald: donderdag 2november 2006, 13:37:34 
kies ErGENSCHAPPEN. Zet nu een Gewijzad: _dinsdag 15janvar 2008, 15:22:38 
vinkje voor ALLEEN-LEzEN en klik zate ponen rente ootenber ANS, 1ES/IN 


op OK. Kenmerken: []Aleendezen [T] Verborgen 


Wijzigen. 


258 kB (264.409 bytes) 


Grootte op schijf: 260 kB (266.240 bytes) 


Beveilig foto’s door ze als 
‘alleen-lezen’ te markeren. 


Kind en k n 
Start iwoegen Pagnaindeing Vermongen Verzendijten _Cortrolieen Beeld Ontwerpen _ imaeting 
| a sesecteren” X ers: Gl raeronaerwmorgen Tc osn 0E mj EN 
ai asterijnen weergeven AI urus vweegen if een spitsen Gsazen sE 
verwijderen heerbeven zn 
B bgenscracpen . imeoegen UP Bechts invoegen Fades apinsen 
Tanel Rijen en kolommen dd Cetteamaat 


à uiting Gegevens 
BE aroaangessen » . . 


Een tabel splitsen in Word 2007 is redelijk eenvoudig. 


WORD 2007 
Tabel in twee delen 


Heb je een tabel gemaakt in Word, maar merk je 
dat je eigenlijk beter twee tabellen had gemaakt? 
Geen probleem: je kan makkelijk een tabel in twee 
splitsen. Ga met de muisaanwijzer in de eerste cel 
staan die je wil splitsen, zodat de aanwijzer in een 
zwart pijltje verandert. Klik op de linkermuis- 
knop. Klik nu op het menu InpeLine onder Hurpmio- 
DELEN VOOR TABELLEN en kies TABEL SPLITSEN. 


HINTS & TIPS 


EXCEL 2003 


Hoeveel is dat weer in frank? 
Herinner je je de Belgische frank nog? Die wordt niet meer gebruikt, maar Spelen met hoofdletters 


misschien wil je wel eens de waarde kennen van een bedrag in frank? Dat 


kan nog steeds met de ‘euroconversie’ van Excel. Klik op ExTRA, EuRoCONVERSIE, Heb je per ongeluk een zin of paragraaf in hoofdletters ingetikt? 
zodat het venster Euroconversre verschijnt. Selecteer nu de bedragen in euro Selecteer de tekst en druk daarna enkele keren op Suirr+F3. Je 
in het BronsereiK en de cellen waar het bedrag in frank moet komen in het zal zien dat de zin of paragraaf weer in kleine letters staat en dat 
DoergereiK. Selecteer daarna de juiste valuta en klik op OK. elke zin bovendien begint met een hoofdletter. 


EJ Microsoft Excel - Map1 
HE Beeld invoegen Opmaak Exta Data Venster Heb 
s Á ar JE Er All 100% 


GD o% 000 E So Ho 


WINDOWS VISTA 
pe ‚_ Problemen met 
ze et | _pictogrammen oplossen 


0.88!___35.00. BE! 


[Bladu'sas2:sAS5 À n f ee 
Zonder aanwijsbare reden durven Vista-pictogrammen, bijvoor- 


Doelbereik: . 

frlad1tsos2:s555 beeld die op je bureaublad, wel eens verdwijnen of veranderen. 
| ennn Dit los je echter makkelijk op. Klik op de startknop en tik schijf- 
| [Eur -Euro opruiming in. Klik op Schiaropruiming en daarna op ALLEEN MIJN BE- 

Naar: £____ STANDEN. Kies de Vista-schijf (meestal C) en klik daarna op OK. Vink 

BEF - Belgische frank Ei :__vervolgens enkel MrnraruurweerGAvEN aan en klik op OK. 


Notatie: 


r WINVINL (C:) 


[Nederlands (Belaië) 


Dd 
Geavanceerd Annuleren 


_Schifopruiming 1 


Met Schifopruiming kan op WINVINL (C:) in totaal 3,32 GB 
aan schijfruimte worden vrijgemaakt. 


Nolmà lat | ea | aa lea | ek bs ek | ek | ak 
Sca asskzsaslejejojnjs|en- 


Te verwijderen bestanden: 

TE) Tijdelijke bestanden 
denontodbetensdessonorodrnntboksentesattdecdterdodsddeobursbabadaotbtokadennbiidatsnteneten E RAR) Miniatuurweergaven 

(TBE Bestanden van Windows Foutrapporta… 
7 BE Bestanden van Windows Foutrapporta…. 
al} Ld Bestanden van Windows Foutrapporta… 


WI N DOWS 5 Schijfruimte die hiermee wordt gewonnen: 


Beschrijving 


S ne / Sys te em info rmad A 1e | Er wordt een kopie bewaard van al uw miniatuurweergaven van 


afbeeldingen. video's en documenten, zodat deze snel kunnen 


Excel kan nog steeds met franken rekenen. 


: worden weergegeven als u een map opent. Als u deze 
. miniatuurweergaven verwijdert, worden deze, indien nodig, 
o vrag en S | automatisch opnieuw gemaakt. 


Wil je snel weten op wat voor een computer je aan het werken bent? Klik 
op Start en tik cmd in. Vervolgens tik je in de commandoprompt systeminfo _: 
in. Enkele seconden later krijg je een hele hoop gegevens. Je kan ook op _: Hoe werkt Schifopruimin 
Start klikken en msinfo32 intikken voor een meer grafisch overzicht. 


Herstel de 
pictogrammen- 
cache van Vista. 


Host-naam: 
van besturing 


WINDOWS 


re Doane: sen | Recente bestanden 
Ponputermadsl; Berna, iedee hae | vinden 


geïnstalleer: 
E. 3 mily 6 Model 15 Stepping 6 Genui 8 . 5 

neIntel “1596 MHz | 8 Heb je een bepaalde map waar je alle gedownloade be- 
BIOS-ve American Megatr Inc. 8982 „ 29/11/2007 : . la 

standen in opslaat? Dan is het soms moeilijk om de 
nieuwste bestanden te vinden, bijvoorbeeld als je pas een 
bestand hebt gedownload. Toch kan het eenvoudiger: klik 
gewoon op de kolomhoofding Gewraziep op om de nieuwste 


bestanden bovenaan te zien verschijnen. 


Systeeminstellingen: nl-be ;Nederland 


Je kan snel te weten komen hoe je systeem in elkaar zit. 
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